MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUŢIA PREFECTULUI – JUDEŢUL BISTRIŢA-NĂSĂUD 
Atribuţiile postului aferent funcţiei publice de consilier juridic, clasa I, grad profesional asistent în cadrul Compartimentului juridic, verificarea legalităţii actelor şi contencios administrativ :

Atribuţiile postului           
A. Atribuții specifice
      I. Cu privire la aplicarea legislației privind aleșii locali 
1. Efectuează, în condiţiile legii, verificările şi întocmeşte documentaţia necesară cu privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau a consiliului judeţean;
2. Pregătește documentația pentru emiterea ordinului prefectului privind încetarea înainte de termen a mandatelor de consilieri locali și județeni în temeiul art.204 alin.2 lit.b, lit.j și alin.7 din OUG. nr.57/2019;
3. Pregătește documentația pentru emiterea ordinului prefectului privind încetarea înainte de termen a mandatelor de primar, respectiv încetarea înainte de termen a mandatului preşedintelui consiliului judeţean, după caz;
4. Întocmește documentația pentru proiectul de ordin al prefectului privind  suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de primar;
5. Ține evidența sentințelor civile privind validarea mandatelor aleșilor locali pe locurile vacante pe care le comunică la COPEA pentru actualizarea Bazei de date privind aleșii locali;
6. Primește hotărârile judecătorești definitive privind condamnarea aleșilor locali la o peseapsă privativă de libertate sau pentru săvârșirea unor infracțiuni electorale pe durata procesului electoral în cadrul căruia au fost aleși și întocmește documentația pentru proiectul de ordin al prefectului;
7. Întocmeşte documentaţia privind stabilirea numărului consilierilor locali şi judeţeni şi întocmeşte proiectul de ordin;
8. Pregătește dosarelor necesare pentru ședințele de depunere a jurământului aleșilor locali la care participă prefectul sau reprezentantul acestuia;
9. Întocmește graficul ședințelor de constituire a consiliilor locale din județ;   
10. Întocmeşte proiectul de ordin privind convocarea consiliilor locale şi a consiliului judeţean în şedinţa de constituire pe baza graficului de constituire; 
11. Întocmește proiectele de ordin care se impun cu privire la activitatea de constituire a consiliilor locale, respectiv cele de declarare a îndeplinirii condițiilor legale de constituire a consiliului local sau după caz a neîndeplinerii  condițiilor legale de constituire a consiliului local, cu sau fără supleanți;
12. Comunică Raportul ANI privind constatarea unei stări de incompatibilitate sau a unui conflict de interese a aleșilor locali cu autoritățile publice locale în care au fost aleși și urmărește rămânerea definitivă a acestui raport, pentru emiterea când este cazul a proiectului de ordin al prefectului;
13. Întocmește corespondența cu ANI și solicită când este cazul puncte de vedere de la aceasta;
14. Pregătește documentația pentru dosarele de instanță care au ca obiect mandatul/activitatea aleșilor locali; 
15. Colaborează cu Autoritatea Electorală Permanentă în vederea ţinerii evidenţei comunelor, oraşelor şi municipiului, în care sunt vacante posturile de primar sau în care au fost dizolvate consiliile locale.  
      II. Alte atribuții
1. Asigură întocmirea trimestrială a situației privind activitatea consiliilor locale;
2. Monitorizează aplicarea în judeţ a prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică;
3. Desfăşoară acţiuni de verificare si indrumare privind modul de exercitare de catre primari a atribuţiilor delegate şi exercitate de catre aceştia în numele statului; 
4. Ține evidența modificărilor, actualizărilor și abrogărilor ordinelor prefectului în domeniul de activitate al serviciului;
5. Este responsabil cu întocmirea procedurilor și a materialelor de instruire privind aleșii locali; 
 6. Soluționează în termenele prevăzute de lege petițiile repartizate de conducerea prefecturii, comunicând răspunsul Compartimentului relații publice și arhivă;
 7. Verifică şi urmăreşte ca în actele administrative să nu se producă discriminări pe considerente de cetăţenie, domiciliu etc. între cetăţenii UE, indiferent că sunt resortisanţi ai Statului român sau ai altor state membre ale UE în acest sens;
  8. Urmăreşte respectarea de către autorităţile publice locale la adoptarea sau emiterea actelor administrative a conformităţii actului cu normele instituite de Uniunea Europeană, conform prevederilor art.148 alin.2 din Constituţie şi a prevederilor Tratatului de Aderare la Uniunea Europeană și comunică o informare în acest sens consilierului de afaceri europene;
 9. Conduce Registrele de evidență a actelor administrative adoptate sau emise de autoritățile publice locale din județ, înregistrează hotărârile de consiliu și dispozițiile primarilor și ale președintelui consiliului județean, în lipsa funcționarului cu fișa de post nr.30;  

10. Participă la audiențele acordate de conducerea instituției la solicitarea acesteia;

11. Întocmeşte săptămânal raportul de activitate şi programul propriu de activitate care este comunicat până vineri la ora 1200, în vederea centralizării, funcționarului public cu fișa de post nr.30;

12. Îndeplinește alte sarcini care au legătură cu natura postului, atribuite de şefii ierarhici superiori.
B. Atribuţii cu caracter general

1. Respectă jurământul depus la numirea în funcţia publică; 
2.Respectă prevederile actelor normative, a Regulamentului de Organizare şi funcţionare al Instituţiei Prefectului judeţul Bistriţa - Năsăud, a Regulamentului intern, a sistemului de control intern managerial implementat în cadrul Instituţiei Prefectului judeţul Bistriţa -Năsăud, normele P.S.I. şi cele privind sănătatea şi securitatea în muncă corespunzătoare locului de muncă sens în care efectuează controalele medicale periodice, participă la instruirea periodică în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei de securitate şi sănătate în muncă şi măsurile stabilite 
pentru prevenirea producerii accidentelor de muncă;
3. Respectă obligaţiile ce revin personalului instituţiilor publice în domeniul protecţiei mediului, conform normelor şi regulamentelor în vigoare;
4. Identifică şi raportează către responsabilul de risc desemnat riscurile aferente activităţii proprii şi aplică măsurile de minimizare stabilite;
5. Poate semnala neregularităţi de care are cunoştinţă, direct sau indirect, fiind protejat împotriva oricăror discriminări;
6. Urmăreşte implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul structurii în care îşi desfăşoară activitatea, în limitele de competenţă şi conform dispoziţiilor şefului de serviciu;
7. Studiază permanent şi îşi însuşeşte prevederile actelor normative publicate în Monitorul Oficial al României, a ordinelor prefectului judeţului Bistriţa - Năsăud din domeniul său de activitate;
8. Duce la îndeplinire prevederile legale ce reglementează activitatea proprie;
9. Studiază, aplică şi respectă reglementările privind redactarea, întocmirea, semnarea şi expedierea actelor/documentelor care potrivit competenţelor revin structurii din care face parte;
10. Cunoaşte şi respectă circuitul documentelor;
11. Utilizează aplicaţia DocManager şi răspunde de modul de operare şi soluţionare a documentelor în conformitate cu ordinele şi procedurile interne referitoarea la primirea, înregistrarea, repartizarea, rezolvarea, expedierea şi arhivarea documentelor în cadrul Instituţiei Prefectului judeţul Bistriţa - Năsăud;
12. Respectă programul de lucru stabilit şi informează şeful de serviciu atunci când părăseşte instituţia în timpul programului de lucru;
13. Respectă prevederile legale cu privire la prelucrarea şi protejarea datelor cu caracter personal; 
14. Pregăteşte pentru arhivare actele pe care le întocmeşte respectiv corespondenţă, hotărârile comisiei judeţene redactate, dosarele de la instanţele de judecată, întocmind proces-verbal şi le predă la arhivă; 
15. Participă la cursurile de perfecţionare şi la formele de pregătire profesională organizate potrivit legii;
16. Întocmeşte raportul de activitate săptămânal pentru săptămâna în curs şi programul pentru cea viitoare care este transmis funcţionarului cu Fişa de post nr.30 din cadrul serviciului pentru centralizare, în fiecare zi de vineri la ora 12 şi participă la elaborarea raportului de activitate anual al serviciului; 
17. Duce la îndeplinire prevederile privind utilizarea înscrisurilor în formă electronică la nivelul structurii din care face parte, în relaţia cu persoanele fizice şi juridice;
18. Implementează măsurile pentru prevenirea şi combaterea efectelor unor situaţii epidemiologice care sunt în sarcina sa în vederea asigurării desfăşurării optime a activităţii Instituţiei Prefectului judeţul Bistriţa - Năsăud;
19. Îndeplineşte cu profesionalism şi responsabilitate atribuţiile stabilite prin fişa postului, cele repartizate spre soluţionare, precum şi cele aferente calităţii de membru sau secretar desemnat în comisii, grupuri de lucru sau echipe de proiect.
20. În exercitarea atribuţiilor de serviciu este obligat să aibă o ţinută morală corectă în toate împrejurările şi să nu lezeze cu nimic prestigiul funcţionarului public şi al instituţiei prefectului din care face parte şi pe care o reprezintă.
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